Основы информационных технологии: теория информации и офисные пакеты by Купо, А.Н. & Грищенко, В.В.
 Министерство образования Республики Беларусь 
 
Учреждение образования 
«Гомельский государственный университет  





































УДК 004. 91(079)   
ББК 32.81я73     
          К923 
 
Рецензенты: 
канд. техн. наук М. А. Ярмоленко, 
канд. физ.-мат. наук П. В. Астахов 
 
            Рекомендованы к изданию научно-методическим советом          
            учреждения образования «Гомельский государственный  




Купо, А. Н. 
     Основы информационных технологий : теория информации 
и офисные пакеты : тестовые задания / А. Н. Купо,                             
В. В. Грищенко ; М-во образования Республики Беларусь,         
Гом. гос. ун-т им. Ф. Скорины. – Гомель: ГГУ им.  Ф. Скорины, 
2015. – 36 с. 
ISBN 978-985-577-090-0 
 
Целью тестовых заданий является оказание помощи студентам в усвоении 
теоретических основ информационных технологий и в подготовке                        
к текущему и итоговому контролю знаний. 
Тестовые задания адресованы студентам факультета иностранных         
языков. 
 
УДК 004. 91(079)   
ББК 32.81я73 
                                           








© Купо А. Н., Грищенко В. В., 2015     
© Учреждение образования «Гомельский  
государственный университет 






Предисловие . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
1. Основы теории информации. Устройство ПК . . . . . . . . .  
2. Технология обработки текстовой информации . . . . . . . .  
3. Технология обработки числовых данных . . . . . . . . . . . . .   











Одним из методических приемов повышения эффективности обу-
чения является текущий контроль знаний. При этом немаловажное 
значение имеет самоконтроль, который позволяет учащемуся в тече-
ние семестра оценить уровень своих знаний. Одной из перспективных 
форм контроля знаний является тестирование. К достоинствам тесто-
вого контроля знаний относятся объективность, универсальность, ори-
ентированность на современные технические средства. Компьютерные 
технологии могут быть с успехом использованы на всех стадиях учеб-
ного процесса. Они позволяют более рельефно выделить общую 
структуру и основные положения излагаемого курса, систематизиро-
вать и обобщить учебный материал в рамках каждого раздела (темы), 
значительно разнообразить формы заданий в процессе обучения. Без-
условно, компьютерное тестирование не позволяет преподавателю 
проанализировать логику мышления учащегося, его умение давать 
развернутый ответ и прочие качества, выявляемые в процессе индиви-
дуального опроса. В связи с этим рациональным является использова-
ние тестирования в качестве дополнительной или предварительной 
формы контроля знаний наряду с традиционными (зачетами, экзаме-
нами, коллоквиумами).  
Дисциплина «Основы информационных технологий» изучается 
студентами факультета иностранных языков в течение двух семестров. 
Предлагаемые тестовые задания затрагивают разделы, изучаемые сту-
дентами в первом семестре. Тесты содержат задания различных типов 
и различного уровня сложности. Использование данного издания для 
текущего контроля знаний позволят студентам объективно оценить 
свои знания, скорректировать дальнейшее обучение, проработать слож-
ные вопросы дополнительно.  
Данные материалы предназначены для самоподготовки студентов  
к компьютерному тестированию с целью контроля и коррекции знаний 
по материалам курса «Основы информационных технологий». Тесто-




1  Основы теории информации. Устройство ПК 
 
 
А. Закончите утверждения, выбрав правильные варианты отве-
тов из предложенных. 
 
1.  В теории информации под информацией понимают… 
а) сигналы от органов чувств человека; 
б) сведения, уменьшающие неопределенность; 
в) характеристику объекта, выраженную в числовых величинах; 
г) отраженное разнообразие окружающей действительности; 
д) сведения, обладающие новизной. 
 
2. В технике под информацией принято понимать… 
а) сведения об окружающем мире и протекающих в нем процессах, 
воспринимаемые человеком с помощью органов чувств; 
б) сведения, зафиксированные на бумаге в виде текста (в знаковой, 
символьной, графической или табличной форме); 
в) сообщения, передаваемые в форме световых сигналов, электри-
ческих импульсов и пр.; 
г) сведения, обладающие новизной; 
д) сведения и сообщения, передаваемые по радио или ТВ. 
 
3. В изуальной назы вают информацию, которая воспринимается 
человеком посредством… 
а) органов зрения; 
б) органами осязания (кожей); 
в) органом обоняния; 
г) органами слуха; 
д) органами восприятия вкуса. 
 
4. К  визуальной можно отнести информацию, которую получает 
человек, воспринимая… 
а) запах духов; 
б) графические изображения; 
в) раскаты грома;  
г) вкус яблока; 
д) ощущение холода. 
 
5. Аудиоинформацией называют информацию, которая воспри-
нимается посредством… 
а) органов зрения; 
б) органами осязания (кожей); 
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в) органом обоняния; 
г) органами слуха; 
д) органами восприятия вкуса. 
 
6. Примером текстовой информации может служить… 
а) таблица умножения на обложке школьной тетради; 
б) иллюстрация в книге; 
в) правило в учебнике родного языка; 
г) фотография; 
д) музыкальное произведение. 
 








8. Под поиском информации понимают… 
а) получение информации по электронной почте; 
б) передачу информации на большие расстояния с помощью ком-
пьютерных систем; 
в) получение нужной информации посредством наблюдения за ре-
альной действительностью, использование каталогов, архивов, спра-
вочных систем, компьютерных сетей, баз данных и баз знаний и т. д.; 
г) чтение художественной литературы; 
д) сортировку информации. 
 
9. Под термином «сигнал» понимают… 
а) любой материальный объект; 
б) дискретное изменение во времени физической величины, которая 
может принимать два или более различных значений, что используется 
человеком для передачи данных по техническому каналу связи; 
в) знак как единица алфавита; 
г) последовательность из одного или нескольких знаков, использу-
емая для обозначения чего-либо; 
д) письменное или устное сообщение. 
 
10. Аналоговым называют сигнал… 
а) если он может принимать конечное число конкретных значений; 
б) если он непрерывно изменяется по амплитуде во времени; 
в) если он несет текстовую информацию; 
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г) если он несет какую-либо информацию; 
д) если это цифровой сигнал.  
 
11. Сигнал называют дискретным, если… 
а) он может принимать конечное число значений; 
б) он непрерывно изменяется по амплитуде во времени; 
в) он несет текстовую информацию; 
г) он несет какую-либо информацию; 
д) этот сигнал можно декодировать.  
 




в) частично дискретно, частично непрерывно; 
г) информация представлена в виде таблицы; 
д) информация представлена в виде символов и графиков. 
 
13. Перевод текста с английского языка на русский можно 
назвать… 
а) информационным процессом передачи информации; 
б) информационным процессом поиска информации; 
в) информационным процессом обработки информации; 
г) информационным процессом хранения информации; 
д) не является ни одним из вышеперечисленных процессов. 
 
14. Автоматизированная обработка информации... 
а) возможна при наличии строгих формальных правил ее обработки; 
б) возможна без формальных правил преобразования и обработки 
информации; 
в) возможна при условии, что все знаки и символы будут представ-
лены одним шрифтом; 
г) возможна только в том случае, если информацию можно пред-
ставить в виде аналогового сигнала; 
д) невозможна в принципе. 
 
15. ЭВ М  первого поколения имели в качестве элементной базы… 
а) полупроводниковые элементы; программировались с использо-
ванием алгоритмических языков;  
б) электронные лампы; характеризовались малым быстродействием, 
низкой надежностью; программировались в машинных кодах; 




г) большие интегральные схемы, микропроцессоры; отличались спо-
собностью обрабатывать различные виды информации; 
д) сверхбольшие интегральные схемы; обладали способностью вос-
принимать видео- и звуковую информацию. 
 
16.  ЭВ М  второго поколения имели в качестве элементной базы… 
а) электронные лампы; характеризовались малым быстродействием, 
низкой надежностью; программировались в машинных кодах; 
б) большие интегральные схемы, микропроцессоры; отличались спо-
собностью обрабатывать различные виды информации; 
в) интегральные схемы; отличались возможностью доступа с уда-
ленных терминалов; 
г) полупроводниковые элементы; программировались с использо-
ванием алгоритмических языков; 
д) сверхбольшие интегральные схемы; обладали способностью вос-
принимать видео- и звуковую информацию. 
 
17.  ЭВ М  третьего поколения имели в качестве элементной базы… 
а) электронные лампы; характеризовались малым быстродействием, 
низкой надежностью; программировались в машинных кодах; 
б) полупроводниковые элементы; программировались с использо-
ванием алгоритмических языков; 
в) интегральные схемы; отличались возможностью доступа с уда-
ленных терминалов; программировались с использованием алгорит-
мических языков; 
г) большие интегральные схемы, микропроцессоры; отличались спо-
собностью обрабатывать различные виды информации. 
 
18. Целью создания «пятого поколения ЭВМ» являлось… 
а) реализация новых принципов построения компьютера; 
б) создание дешевых компьютеров; 
в) достижение высокой производительности персональных компь-
ютеров (более 10 млрд. операций в секунду); 
г) реализация возможности моделирования человеческого интел-
лекта (создания искусственного интеллекта); 
д) создание единого человеко-машинного интеллекта. 
 
19.  Под термином «современная информационная система» по-
нимают… 
а) совокупность средств массовой информации; 
б) хранилище информации, способное автоматически осуществлять 
процедуры ввода, размещения, поиска и выдачи информации; 
в) совокупность учреждений (архивов, библиотек, информационных 
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центров, музеев и т. п.), осуществляющих хранение информационных 
массивов;  
г) совокупность существующих баз и банков данных; 
д) термин, не имеющий однозначного толкования.  
 
20. Компьютер – это… 
а) устройство для работы с текстами; 
б) электронное вычислительное устройство для обработки чисел; 
в) устройство для хранения информации любого вида; 
г) многофункциональное электронное устройство для работы с ин-
формацией; 
д) устройство для обработки аналоговых сигналов. 
 
21. Скорость работы компьютера зависит… 
а) от тактовой частоты обработки информации в процессоре; 
б) от наличия или отсутствия подключенного принтера; 
в) от организации интерфейса операционной системы; 
г) от объема внешнего запоминающего устройства; 
д) от объема обрабатываемой информации. 
 
22. Тактовая частота процессора – это… 
а) число двоичных операций, совершаемых процессором в единицу 
времени; 
б) число вырабатываемых за одну секунду импульсов, синхронизи-
рующих работу узлов компьютера; 
в) число возможных обращений процессора к оперативной памяти  
в единицу времени; 
г) скорость обмена информацией между процессором и устройст-
вами ввода/вывода; 
д) скорость обмена информацией между процессором и ПЗУ. 
 
23. Наиболее полный перечень основных устройств персональ-
ного компьютера включает… 
а) микропроцессор, сопроцессор, монитор; 
б) центральный процессор, оперативная память, устройства ввода-
вывода; 
в) монитор, винчестер, принтер; 
г) АЛУ, УУ, сопроцессор; 
д) сканер, мышь, монитор, принтер. 
 
24. Постоянное запоминающее устройство служит… 
а) для хранения программ начальной загрузки компьютера и тести-
рования его узлов; 
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б) для хранения программы пользователя во время работы; 
в) для записи особо ценных прикладных программ; 
г) для хранения постоянно используемых программ; 
д) для постоянного хранения особо ценных документов. 
 
25. Персональный компьютер не будет функционировать, если           
отключить… 
а) дисковод; 





26. Для долговременного хранения информации служит… 
а) оперативная память; 
б) процессор; 
в) внешний носитель; 
г) дисковод; 
д) блок питания. 
 
27. П роцесс хранения информации на внешних носителях прин-
ципиально отличается от процесса хранения информации в опера-
тивной памяти…  
а) тем, что на внешних носителях информация может храниться по-
сле отключения питания компьютера; 
б) объемом хранимой информации; 
в) различной скоростью доступа к хранимой информации; 
г) возможностью защиты информации; 
д) способами доступа к хранимой информации. 
 
28. При отключении компьютера информация… 
а) исчезает из оперативной памяти; 
б) исчезает из постоянного запоминающего устройства; 
в) стирается на «жестком диске»; 
г) стирается на магнитном диске; 
д) стирается на компакт-диске. 
 
29. Дисковод – это устройство… 
а) для обработки команд исполняемой программы; 
б) для чтения/записи данных с внешнего носителя; 
в) для хранения команд исполняемой программы; 
г) для долговременного хранения информации; 
д) для вывода информации на бумагу.  
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31. Манипулятор «мышь» – это устройство, предназначенное… 
а) для модуляции и демодуляции; 
б) для считывания информации; 
в) для долговременного хранения информации; 
г) для ввода информации; 
д) для подключения принтера к компьютеру. 
 






д) монитор.  
 
33. Файл – это… 
а) именованный набор однотипных элементов данных, называемых 
записями; 
б) объект, характеризующийся именем, значением и типом; 
в) совокупность индексированных переменных; 
г) совокупность фактов и правил; 
д) терм. 
 
34. Расширение имени файла, как правило, характеризует… 
а) время создания файла; 
б) объем файла; 
в) место, занимаемое файлом на диске; 
г) тип информации, содержащейся в файле; 
д) место создания файла. 
 
35. Текстовый редактор представляет собой программный про-
дукт, входящий в состав… 
а) системного программного обеспечения; 
б) систем программирования; 
в) прикладного программного обеспечения; 
г) уникального программного обеспечения; 
д) операционной системы. 
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36. Система управления базами данных представляет собой 
программный продукт, входящий в состав: 
а) операционной системы; 
б) системного программного обеспечения; 
в) систем программирования; 
г) уникального программного обеспечения; 
д) прикладного программного обеспечения. 
 
37. Операционные системы представляют собой программные 
продукты, входящие в состав: 
а) прикладного программного обеспечения; 
б) системного программного обеспечения; 
в) системы управления базами данных; 
г) систем программирования; 
д) уникального программного обеспечения. 
 
38. Операционная система – это… 
а) совокупность основных устройств компьютера; 
б) система программирования на языке низкого уровня; 
в) набор программ, обеспечивающий работу всех аппаратных уст-
ройств компьютера и доступ пользователя к ним; 
г) совокупность программ, используемых для операций с документами; 
д) программа для уничтожения компьютерных вирусов. 
 








40. Программой архиватором называют… 
а) программу для уменьшения информационного объема (сжатия) 
файлов; 
б) программу резервного копирования файлов; 
в) интерпретатор; 
г) транслятор; 
д) систему управления базами данных. 
 
41. Архивный файл представляет собой… 
а) файл, которым долго не пользовались; 
б) файл, защищенный от копирования; 
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в) файл, сжатый с помощью архиватора; 
г) файл, защищенный от несанкционированного доступа; 
д) файл, зараженный компьютерным вирусом. 
 




г) запустить на выполнение; 
д) отредактировать. 
 
43. Степень сжатия файла зависит… 
а) только от типа файла; 
б) только от программы-архиватора; 
в) от типа файла и программы-архиватора; 
г) от производительности компьютера; 
д) от объема оперативной памяти персонального компьютера, на 
котором производится архивация файла.  
 
44. Непрерывным архивом называют… 
а) совокупность нескольких файлов в одном архиве; 
б) архивный файл большого объема; 
в) архивный  файл,  содержащий  файлы  с  одинаковыми  расшире-
ниями; 
г) файл, заархивированный в нескольких архивных файлах; 
д) произвольный набор архивных файлов. 
 
45. Архивный файл отличается от исходного тем, что… 
а) доступ к нему занимает меньше времени; 
б) он в большей степени удобен для редактирования; 
в) он легче защищается от вирусов; 
г) он легче защищается от несанкционированного доступа; 
д) он занимает меньше места на диске. 
 
46. Компьютерные вирусы… 
а) возникают в связи со сбоями в аппаратных средствах компьютера; 
б) пишутся людьми специально для нанесения ущерба пользовате-
лям ПК; 
в) зарождаются при работе неверно написанных программных про-
дуктов; 
г) являются следствием ошибок в операционной системе; 
д) имеют биологическое происхождение. 
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47. Отличительными особенностями компьютерного вируса яв-
ляются… 
а) значительный объем программного кода;  
б) необходимость запуска со стороны пользователя; 
в) способность к повышению помехоустойчивости операционной 
системы; 
г) маленький объем; способность к самостоятельному запуску и мно-
гократному копированию кода, к созданию помех корректной работе 
компьютера; 
д) легкость распознавания. 
 
48. Загрузочные вирусы характеризуются тем, что… 
а) поражают загрузочные сектора дисков; 
б) поражают программы в начале их работы; 
в) запускаются при загрузке компьютера; 
г) изменяют весь код заражаемого файла; 
д) всегда меняют начало и длину файла. 
 
49. Файловый вирус… 
а) поражает загрузочные сектора дисков; 
б) всегда изменяет код заражаемого файла; 
в) всегда меняет длину файла; 
г) всегда меняет начало файла; 
д) всегда меняет начало и длину файла. 
 
50. Антивирусные программы под названием детекторы предназна-
чены… 
а) для обнаружения и уничтожения вирусов; 
б) для контроля возможных путей распространения компьютерных 
вирусов; 
в) для обнаружения компьютерных вирусов; 
г) для «излечения» зараженных файлов; 
д) для уничтожения зараженных файлов. 
 








 2 Технология обработки текстовой информации 
 
  
1. Укажите, как можно отменить неверную операцию в тесто-
вом редакторе: 
а) можно отменить с помощью команды Ctrl+z; 
б) невозможно отменить; 
в) возможно отменить только с помощью администратора сети; 
г) можно отменить кнопкой Отменить (Undo) на панели инструментов; 
д) можно отменить с помощью команды Правка | Отменить (Edit | Undo). 
 
2. Укажите, когда необходимо нажимать клавишу Enter: 
а) в конце строки; 
б) в конце предложения; 
в) в конце абзаца; 
г) в конце слов. 
 
3. Укажите, какие клавиши можно использовать для переме-
щения курсора по рабочему полю: 
а) стрелки управления курсором; 
б) табуляции; 
в) PgUp, PgDn; 
г) Shift; 
д) Home, End; 
е) Ctrl+Home, Ctrl+End. 
 
4. Укажите, можно ли удалить неверно набранный символ: 
а) да, нажать клавишу Backspace, если курсор левее символа; 
нажать клавишу Delete, если курсор правее символа; 
б) да, нажать клавишу Backspace, если курсор правее символа; 
нажать клавишу Delete, если курсор левее символа; 
в) да, нажать клавишу Esc; 
г) нельзя. 
 
5. Укажите действия, которые необходимо выполнить для за-
грузки существующего документа средствами Windows… 
а) Пуск|Документы|Требуемый файл (Start|Documents|Требуемый 
файл) [если с файлом работали недавно]; 
б) Мой компьютер|Требуемый диск|Требуемый файл (My Computer| 
Требуемый диск|Требуемый файл); 
в) Пуск|Найти|Файлы и папки|Требуемый файл; 
г) Пуск|Программы (Start|Programs). 
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6. У кажите, как скопировать фрагмент текста с помощью мы ши:  
а) выделить текст, нажать левую клавишу мыши и перетащить 
текст; 
б) выделить и перетащить текст, нажав левую клавишу мыши и удер-
живая клавишу Ctrl; 
в) выделить и перетащить текст, нажав левую клавишу мыши и удер-
живая клавишу Shift; 
г) выделить и щелкнуть указателем мыши по пиктограмме Cut (Вы-
резать). 
 
7. Укажите, как переместить выделенный фрагмент текста, ис-
пользуя буфер обмена: 
а) щелкнуть левой кнопкой мыши по пиктограмме Copy (Копиро-
вать); 
б) выбрать команду меню Edit|Cut (Правка|Вырезать); 
в) использовать комбинацию клавиш Ctrl+X; 
г) выбрать команду меню Edit|Copy (Правка|Копировать). 
 
8. Укажите, как удалить символ в тексте: 
а) установить курсор клавиатуры за удаляемым символом и нажать 
клавишу Delete; 
б) установить курсор клавиатуры за удаляемым символом и нажать 
клавишу Backspace; 
в) установить курсор клавиатуры перед удаляемым символом и на-
жать клавишу Backspace; 
г) установить курсор клавиатуры перед удаляемым символом и на-
жать клавишу Delete. 
 
9. Укажите, каким способом можно быстро перейти в начало 
документа: 
а) нажать клавишу Home; 
б) нажать клавиши Ctrl+Home; 
в) нажать клавиши Shift+Home; 
г) нажать клавиши Alt+Home. 
 
10. Укажите, какие элементы окна можно использовать для от-










11. Укажите, какие клавиши клавиатуры при вводе текста 






12. Укажите, какую кнопку можно нажать для отправки файла 









13. Укажите, как можно отобразить документ во весь экран: 
а) в списке «Масштаб» на панели «Стандартная» выбрать пункт 
«Во весь экран»; 
б) выполнить команду Вид|Во весь экран; 
в) выполнить команду Вид|Структура; 
г) выполнить команду Окно|Новое. 
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14. Укажите, для какой цели может использоваться команда 
Файл|Сохранить как: 
а) для сохранения документа в другом текстовом формате; 
б) для сохранения документа с таблицей в формате рабочей Книги 
Excel; 
в) для сохранения документа под другим именем; 
г) для получения справки о сохранении документов. 
 
15. Укажите, какие элементы окна можно использовать для пе-









16. Укажите, в файлах какого типа при сохранении документа 
не будет потеряно оформление текста и абзацев: 
а) документ Word; 
б) текст в формате RTF; 
в) обычный текст; 
г) текст MS-DOS с форматированием. 
 
17. У кажите, какие клавиши клавиатуры можно нажать для раз-






18. Укажите, какой метод копирования фрагмента текста не-
правильный? 
а) инструмент Копировать на панели инструментов; 
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б) команда Копировать из меню Правка; 
в) команда Копировать из меню Вид; 
г) комбинация клавиш Ctrl+C. 
 
19. Укажите, каким редактором является Microsoft Word: 
а) текстовым редактором; 
б) графическим редактором; 
в) редактором шрифтов; 
г) редактором электронных документов. 
 
20. Укажите, какую команду можно выполнить для сохранения 
файла под другим именем: 
а) файл|Сохранить; 
б) файл|Свойства; 
в) файл|Сохранить как; 
г) файл|Версии. 
 
21. Укажите, на какой панели инструментов находится группа 







г) Таблицы и границы. 
 
22. Укажите, что необходимо сделать для сохранения измене-
ний документа в MS Word: 
а) выполнить команду Файл|Сохранить; 
б) выполнить команду Сервис|Автозамена; 
в) выполнить команду Файл|Свойства; 
г) выполнить команду Файл|Открыть. 
 
23. Укажите, какие действия следует произвести, чтобы вста-
вить картинку в документ:  
а) выбрать: меню Правка, пункт Заменить, подпункт Рисунок; 
б) выбрать: меню Вставка, пункт Рисунок, подпункт Картинки; 
в) выбрать: меню Файл, команда Открыть, выбрать картинку; 
г) выбрать: меню Таблица, команда Нарисовать. 
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25. Укажите, какие действия нельзя выполнить с документом, 
если он открыт только для чтения: 
а) редактирование текста; 
б) печать документа; 
в) сохранение документа в том же файле; 
г) отправку документа по электронной почте. 
 











27. Укажите, что необходимо сделать, чтобы оформить предло-
жение курсивом: 
а) поставить курсор на начало предложения, нажать мышью кнопку 
Курсив (Italic); 
б) щелкнуть мышью слева от предложения, нажать мышью кнопку 
Курсив (Italic); 
в) выделить предложение и нажать сочетание клавиш Ctrl+I; 
г) выделить предложение, используя клавишу Shift и соответству-
ющую стрелку, нажать мышью кнопку Курсив (Italic). 
 
28. Укажите, что называют колонтитулами: 
а) заголовки колонок в созданной таблице; 
б) значки на линейке, определяющие положения табулятора; 
в) титульный лист книги; 
г) текст и/или рисунок, который печатается внизу или вверху каж-
дой страницы документа. 
 
29. Укажите, можно ли напечатать одно слово в абзаце с увели-
ченным расстоянием между буквами: 
а) нельзя, все слова в абзаце печатаются с одинаковым расстоянием 
между буквами; 
б) можно, необходимо выделить это слово и использовать команду 
Формат|Абзац; 
в) можно, необходимо выделить это слово и выполнить команду 
Формат|Шрифт; 
г) можно, если только включить анимацию (Формат|Шрифт|Ани-
мация). 
 
30. Укажите, можно ли на странице расположить часть текста  
в одну колонку, а часть – в три колонки: 
а) Word не предоставляет возможности в пределах одной страницы 
создавать фрагменты текста с разным количеством колонок; 
б) можно, если щелкнуть кнопку Колонки (Columns) и выбрать не-
обходимое число колонок; 
в) можно, если воспользоваться таблицей, а потом убрать границы 
у таблицы; 
г) можно, если сделать разрывы разделов на текущей странице до           
и после текста, который нужно отформатировать в три колонки, щелк-
нуть внутри текста, подлежащего форматированию, щелкнуть кнопку 
Колонки (Columns) и выбрать необходимое число колонок. 
 
31. Укажите, можно ли начать нумерацию страниц документа              
с числа 13: 
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а) нельзя, это плохая примета; 
б) можно начинать нумерацию с любого номера страницы, для этого 
в первой строке первого печатаемого листа необходимо набрать нуж-
ный номер и затем правильно выровнять его; 
в) нельзя, нумерация страниц должна начинаться с чисел или ;  
г) можно, для этого необходимо воспользоваться командой Вставка| 
Номера страницы|Формат. 
 
32. Укажите, можно ли создать оглавление вашего документа: 
а) нельзя, можно только скопировать в нужном порядке заголовки; 
б) можно, если некоторые абзацы определены как заголовки и если 
дать команду Вставка|Ссылка|Оглавление и указатели (Insert|Link|Index 
and Tables), выбрать вкладку Оглавление (Table of Contents) и щелк-
нуть ОК; 
в) можно, если дать команду Вставка|Название (Insert|Caption)                   
и в диалоговом окне Название (Caption) щелкнуть кнопку Автоназва-
ние (Autocaption); 
г) можно, если дать команду Вставка|Ссылка|Оглавление и указате-
ли (Insert|Link|Index and Tables), выбрать вкладку Оглавление (Table            
of Contents) и щелкнуть ОК. 
 
33. Укажите, можно ли создать специальный стиль для оформ-
ления абзаца, удовлетворяющий избранным Вами критериям 
(шрифт, размер шрифта, обрамление и т. д.): 
а) можно, если воспользоваться командой Вставка|Автотекст|Ука-
зания; 
б) нельзя, можно пользоваться только существующими стилями; 
в) можно, если дать команду Формат|Стили и форматирование 
(Format|Style), щелкнуть кнопку Создать стиль (New) и определить па-
раметры стиля; 
г) можно, если дать команду Формат|Библиотека стилей (Forma|Style 
Gallery) и выбрать нужный шаблон. 
 
34. Укажите, можно ли создать документ, в котором дата будет 
автоматически обновляться при каждом открытии документа: 
а) можно, для этого необходимо выставить флажок в поле Сохра-
нять при обновлении команды Вставка|Поле|Createdate; 
б) можно, для этого необходимо воспользоваться настройками              
в окне, вызываемом командами Сервис|Параметры (Tools|Options); 
в) нельзя; 
г) можно, для этого необходимо выставить флажок в соответству-
ющее поле окна Дата и время|Data and Time меню Вставка. 
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35. В документе необходимо создать нумерованный список. 
Укажите, какой способ Вы примените: 
а) выбрать команду Format|Bullets and Numbering (Формат|Список); 
б) начать абзац с цифры и клавиши Tab; 
в) щелкнуть левой кнопкой мыши по пиктограмме Numbers (Нуме-
рация); 
г) пронумеровать абзацы списка вручную. 
 
36. Укажите, какое меню программы Word необходимо исполь-
зовать для перехода к уже открытому документу: 
а) меню View (Вид); 
б) меню Window (Окно); 
в) меню File (Файл); 
г) меню Справка. 
 
37. В  тексте часто встречается полное название организации, со-
стоящее из символов. У кажите, что можно использовать для ускоре-




г) вставку объекта. 
 
38. Отметьте параметры, относящиеся к форматированию сим-
волов: 
а) гарнитура шрифта; 
б) размер; 




39. Укажите, как изменить расстояние между строками внутри 
абзаца: 
а) выбрать Формат|Шрифт|Интервал|Разреженный; 
б) выделить требуемый абзац, потом выбрать Формат|Шрифт|Ин-
тервал|Смещение|Вверх; 
в) выбрать Формат|Шрифт|Видоизменение|Приподнятый; 
г) поставить курсор в любое место абзаца, потом выбрать Формат| 
Абзац|Отступы и интервалы|Интервал|Межстрочный. 
 




а) команду Формат|Абзац|Отступы и интервалы; 
б) линейку табуляции; 
в) пробелы; 
г) клавишу Tab. 
 
41. Укажите, как осуществить быстрый переход к началу доку-
мента: 
а) используя команду Правка|Перейти; 
б) используя клавиши Ctrl+Home; 
в) используя мышь (крутить колесо); 
г) используя клавиши Page Up; 
д) используя клавиши перемещения курсора (стрелка вверх). 
 
42. Укажите, как выделить всю информацию в документе от 
местонахождения курсора до конца документа: 
а) клавишами Ctrl+A(анг); 
б) клавишами Ctrl+(Num); 
в) клавишами Ctrl+Shift+End; 
г) командой Правка|Выделить все. 
 
43. Укажите, какие символы можно использовать при нумера-
ции страниц: 
а) любые; 
б) арабские цифры; 
в) латинские буквы; 
г) русские буквы. 
 
44. Укажите, какие элементы можно использовать для измене-









д) среди указанных ответов нет правильного. 
  







46. Укажите, как можно вставить в текст символ ©: 
а) с помощью команды Вставка|Надпись; 
б) с помощью команды Вставка|Символ; 
в) с помощью команды Правка|Специальная вставка; 
г) с помощью команды Формат|Буквица. 
 
47. Укажите, какие элементы окна можно использовать для со-










48. Укажите, какой элемент диалогового окна используется для 









49. Укажите клавишу клавиатуры, которую можно использо-
вать для копирования выделенного фрагмента текста буксиров-






50. Укажите, можно ли изменить ширину рисунка, не изменяя 
его высоты: 
а) да, только для рисунков, вставленных из графических файлов; 
б) да, только для рисунков из коллекции Microsoft Office; 
в) да, для любого рисунка; 
г) нет. 
 
51. Укажите, что устанавливает интервал перед 6 пт:  
а) смещение первой строки абзаца на 6 пт вправо от левого поля; 
б) увеличение межстрочного интервала в абзаце на 6 пт; 
в) смещение абзаца на 6 пт влево от левого поля; 





52. У кажите, как вставить символ, отсутствующий на клавиатуре:  
а) выбрать пункт меню Вставка|Символ; 
б) выбрать пункт меню Сервис|Символ|Вставка; 
в) выбрать пункт меню Правка|Специальная вставка; 
г) выбрать пункт меню Вставка|Объект. 
 
53. Укажите операции, которые нужно выполнить, чтобы запи-
сать число в степени (например, х2):  
а) выделить степень, выбрать: меню Формат, команда Шрифт; 
б) выделить степень, выбрать: меню Вставка, команда Сноска; 
в) написать значение степени меньшим размером шрифта; 
г) выделить степень, выбрать: меню Сервис, команда Параметры. 
 
54. Укажите, что называют сноской:  
а) заголовочные данные, помещаемые сверху и снизу страницы                 
в области нижнего и верхнего поля; 
б) первая строка абзаца; 
в) пояснение к тексту, библиографическая справка, перевод, толко-
вание, помещаемые в нижней части полосы страницы; 
г) первая буква абзаца. 
 
55. У кажите, для какого элемента документа может бы ть назна-
чена гиперссы лка:  
а) для текста; 
б) для примечания; 
в) для ячейки таблицы; 




56. Укажите, каким образом можно изменить положение пози-
ции табуляции: 
а) с использованием команды Формат|Табуляция; 
б) с использованием команды Вставка|Поле; 
в) с использованием команды Формат|Регистр; 
г) с использованием горизонтальной линейки. 
 
57. Укажите, какой инструмент позволяет отображать все непе-








58. Укажите, для чего предназначен формат документов RTF: 
а) для совместимости с предыдущими версиями MS-Word; 
б) для совместимости с другими текстовыми редакторами; 
в) для уменьшения размера сохраняемого документа; 
г) для создания копии рабочего документа. 
 











60. Укажите, как найти в тексте определенный набор символов 
и слов: 
а) выделить весь текст и выполнить команду Файл|Найти (File|Find) 
б) нажать клавиши Ctrl+F; 
в) выполнить команду Сервис|Найти (Tools|Find); 
г) выполнить команду Правка|Найти (Edit|Find). 
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3  Технология обработки числовых данных 
 
 
1. Укажите, что такое Microsoft Excel: 
а) прикладная программа, предназначенная для хранения, обработки 
данных в виде таблицы; 
б) прикладная программа для обработки кодовых таблиц;  
в) устройство компьютера, управляющее его ресурсами в процессе 
обработки данных в табличной форме;  
г) системная программа, управляющая ресурсами компьютера. 
 
2. Укажите, что представляет собой электронная таблица: 
а) совокупность нумерованных строк и поименованных буквами 
латинского алфавита столбцов; 
б) совокупность поименованных буквами латинского алфавита строк 
и нумерованных столбцов; 
в) совокупность пронумерованных строк и столбцов;  
г) совокупность строк и столбцов, именуемых пользователем про-
извольным образом. 
 
3.  Укажите, с помощью каких команд можно запустить про-
грамму Excel: 
а) Пуск|Программы|Microsoft Office|Microsoft Office Excel; 
б) Пуск|Программы|Каталог Windows;  
в) Пуск|Программы|Стандартные|Блокнот; 
г) Программы|Microsoft Office|Microsoft Excel. 
 






5. Укажите, что нужно сделать для создания новой книги в про-
грамме Excel: 
а) выполнить команду Создать в меню Файл; 
б) нажать кнопку Вернуть на панели инструментов; 
в) выполнить команду Открыть меню Файл; 
г) нажать кнопку Открыть на панели инструментов. 
 








7. Укажите, что является минимальной составляющей таблицы 




г) нет верного ответа. 
  
8.  Укажите, из чего состоит адрес ячейки рабочего листа в про-
грамме Excel: 
а) обозначение столбца, номер строки; 
б) обозначение столбца; 
в) номер столбца; 
г) номер строки. 
 
9.  Укажите, что представляет собой активная ячейка в таблице 
программы Excel: 
а) ячейку для записи команд;  
б) ячейку, содержащую формулу, включающую в себя имя ячейки, 
в которой выполняется ввод данных;  
в) ячейку, в которой содержатся ссылки на содержимое зависимой 
ячейки;  
г) выделенную ячейку. 
 
10.  У кажите, как выделить несмежные ячейки в программе 
E xcel: 
а) щелкнуть на первой ячейке, нажать Ctrl и, удерживая ее, щелк-
нуть на другие ячейки; 
б) щелкнуть на первой ячейке, нажать Shift и, удерживая ее, щелк-
нуть на другие ячейки; 
в) щелкнуть на первой ячейке, нажать Alt и, удерживая ее, щелк-
нуть на другие ячейки; 
г) выполнить действия: Пpавка|Пеpейти|Выделить. 
 
11. У кажите, как выделить диапазон ячеек в таблице программы  
Excel: 
а) щелкнуть на первой ячейке, нажать Shift и, удерживая ее, щелк-
нуть на последней ячейке; 
б) щелкнуть на первой ячейке, нажать Ctrl и, удерживая ее, щелк-
нуть на последней ячейке; 
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в) щелкнуть на первой ячейке, нажать Alt и, удерживая ее, щелк-
нуть на последней ячейке; 
г) выполнить действия Пpавка|Пеpейти|Выделить. 
 
12. Укажите правильные действия при завершении ввода дан-
ных в ячейку в программе Excel: 
а) нажать клавишу Enter; 
б) щелкнуть на кнопке Отмена панели формул; 
в) нажать клавишу End; 
г) нажать клавишу Space. 
 
13. Укажите, с помощью какой функциональной клавиши                        







14. Укажите, как удалить содержимое ячеек в программе Excel: 
а) выделить ячейку и нажать Del; 
б) выделить ячейку и нажать Ctrl+Del; 
в) выделить ячейку, нажать левую кнопку мыши, в появившемся 
диалоговом окне выбрать команду Очистить содержимое; 
г) выделить ячейку и выполнить команды: Вид|Обычный. 
 
15. Укажите, с помощью каких команд можно добавить ячейки 
в таблицу в программе Excel: 
а) Формат|Ячейки; 
б) Вставка|Добавить|Ячейки; 
в) Вставка|Лист;  
г) Вставка|Ячейки. 
 
16. Укажите, что необходимо сделать, прежде чем ввести ин-
формацию в ячейку в программе Excel: 
а) сделать ячейку активной; 
б) создать новую ячейку;  
в) вызвать контекстное меню щелчком правой кнопкой мыши;  
г) нажать клавишу Delete. 
 
17. Укажите, как обозначаются наименования строк на рабочем 
листе в программе Excel: 
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а) именуются пользователями произвольным образом;  
б) обозначаются буквами русского алфавита;  
в) обозначаются буквами латинского алфавита;  
г) нумеруются цифрами. 
 
18. Укажите, как обозначаются наименования столбцов на ра-
бочем листе в программе Excel: 
а) именуются пользователями произвольным образом;  
б) обозначаются буквами русского алфавита;  
в) обозначаются буквами латинского алфавита; 
г) нумеруются цифрами. 
 
19. У кажите, что произойдет, если щелкнуть на заголовок строки 
в программе Excel: 
а) выделится вся строка; 
б) появится содержимое строки; 
в) ожидается ввод формульного выражения; 
г) вставится новая строка. 
 
20. Укажите, какие данные называются основными данными 
таблицы Excel: 
а) данные, которые нельзя определить по другим ячейкам; 
б) данные, которые можно определить по значениям других ячеек; 
в) производные данные;  
г) все данные электронной таблицы являются основными. 
 
21. У кажите, какие данные назы ваются производными данны ми 
таблицы Excel: 
а) данные, которые нельзя определить по другим ячейкам;  
б) данные, которые определяются по значениям других ячеек; 
в) основные данные;  
г) все данные электронной таблицы являются производными. 
 




















25. Укажите, что называют диапазоном таблицы в программе 
Excel: 
а) совокупность ячеек, образующих в таблице область прямоуголь-
ной формы; 
б) все ячейки одной строки; 
в) все ячейки одного столбца;  
г) множество допустимых значений. 
 












г) все перечисленные. 
 
28. Укажите, какое форматирование применимо к ячейкам                 
в Excel: 
а) обрамление и заливка;  
б) выравнивание текста и формат шрифта;  
в) тип данных, ширина и высота;  
г) все варианты верны. 
 
29. Укажите, как можно отформатировать ячейки из опреде-
ленного диапазона с помощью команд: 
а) Формат|Ячейки; 






30. Укажите, как можно изменить ширину и высоту ячеек с по-
мощью команд: 
а) Формат|Строка; Формат|Столбец; 
б) Сервис|Строка; Сервис|Столбец ; 
в) Вставка|Строка; Вставка|Столбец;  
г) Правка|Строка; Правка|Столбец. 
 
31. Укажите, какой режим активируется, если дважды щелк-
нуть на заполненной ячейке таблицы в программе Excel: 
а) редактирования содержимого ячейки; 
б) ввода данных, если ими является Текст; 
в) копирования содержимого ячейки; 
г) ввода данных, если ими является Формульное выражение. 
 
32. Укажите, способна ли программа Excel автоматически про-
должать последовательность однородных данных: 
а) да; 
б) нет; 
в) только последовательность натуральных чисел; 
г) только последовательность дат. 
 
33. Укажите, какие операции  можно реализовать с помощью 
функции Автозаполнение в таблице программы Excel: 
а) создавать ряды чисел, дней, дат, кварталов и прочее; 
б) автоматически выполнять простейшие вычисления; 
в) автоматически выполнять сложные вычисления; 
г) вносить изменения в содержимое ячейки. 
 
34. Укажите, с помощью каких команд можно автоматически 
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